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1.ช่ืองาน:งานรับ-ส่งหนังสือราชการ  
 1.1  วัตถุประสงค์   
 -  เพื่อใหก้ารรับส่งงานในหนา้ท่ีราชการเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและถูกตอ้งครบถว้นมี
ความโปร่งใสและงานในหนา้ท่ีมีความเรียบร้อยสามารถบริหารต่อเน่ืองไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพผูรั้บและผู ้
ส่งงานสามารถทราบเก่ียวกบังานท่ีปฏิบติัเสร็จอยูร่ะหวา่งการปฏิบติั และยงัไม่ไดป้ฏิบติัและมีหลกัฐานการ
รับส่งงานในหนา้ท่ีราชการ พศ. 2524  
 1.2  ตัวชี้วัด     
  - ระดบัความส าเร็จในการด าเนินงานรับ – ส่ง หนงัสือราชการในระบบไดอ้ยา่งดี  
 1.3  วิธีการด าเนินงาน      
  1.  รับ หนงัสือราชการภายใน ภายนอก ทางระบบ My Office   
  2. เปิดเอกสารทางระบบ  My Office  และด าเนินการจดัท า     
  3. เสนอหวัหนา้กลุ่มงาน น าเสนอผูบ้ริหาร/ผอ.สพม.สฎชพ 
      
 1.4 วิธีวัดและประเมินผล    
   - สามารถจดัเก็บเอกสารและตรวจสอบไดจ้ากเจา้หนา้ท่ีสารบรรณ  
  1.5 วิธีรายงานผล    
   -สามารถตรวจสอบไดใ้นระบบอิเลค็ทรอนิค    
2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
   1. รับหนงัสือราชการ / เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการภายนอก และ
บุคคลทัว่ไป  
   2. ตรวจสอบความถูกตอ้งของหนงัสือราชการ/เอกสาร  
   3. กรณีไม่ถูกตอ้ง น าส่งคืนเจา้ของหน่วยงาน  
   4. กรณีถูกตอ้ง จดัท าใหเ้รียบร้อย  
   5. เสนอหวัหนา้กลุ่มงาน น าเสนอผูบ้ริหาร/ผอ.สพม.สฎชพ    
   6. ใหบ้ริการและติดตามเร่ืองทะเบียนรับหนงัสือ     
 2.1 แบบฟอร์มที่ใช้  
 -   ทะเบียนรับหนงัสือราชการ  
 2.2 เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ  
  - ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  
 

 



3.1 งานรับหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



3.2 งานส่งหนังสือราชการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดทำหนังสือราชการ 


